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Relatório de Mapeamento

Quantidade de
reuniões realizadas

Total de 4 reuniões, realizadas nas seguintes datas
1. 26/06/2019
2. 01/07/2019
3. 05/07/2019
4. 16/07/2019 (simulação e homologação)

Participantes ​ Michelle Martins - GPCA/AD - SEI
​ Leandro De Cicco - STI - SEI
​ Roberta Mendonça - GPCA - SEI
​ Fernando Segalote – DGF/PROAD

​ Muriel Carneiro - DGF/AD

Melhorias propostas

Informações levantadas:
​ No contrato da empresa  ARAUNA SERVIÇOS ESPECIALIZADOS LTDA são 44 fiscais setoriais

no momento, que deverão fornecer à DGF/AD mensalmente:
​   Dois documentos (planilhas) e envio de despacho

​ A área precisa que esta planilha seja inserida no SEI, de modo a otimizar esse procedimento
interno de consolidação dessas informações no relatório mensal da DGF a ser elaborado pelo
fiscal administrativo e que embasará a análise para pagamento da nota fiscal no processo
administrativo de pagamento de contrato de pessoal terceirizado, sob responsabilidade da
DC/DCONT/AD.

​ Além das figuras do fiscal administrativo, setorial e técnico, existe acima o gestor de contrato,
conforme estabelecido pela IN 05/2017, que deverá atestar a nota fiscal que será paga pela
UFF conforme informações constantes no relatório consolidado pela DGF/AD, a partir das
informações recebidas pelos fiscais setoriais.

​ Os dois servidores da área estão com lotação correta.
​ Será um processo restrito, relacionado ao processo administrativo do Contrato, sendo autuado

um processo por mês.
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Instruímos a DGF/AD acerca da necessidade de capacitação para uso do SEI, formalização desses
procedimentos em normativa publicada em BS numa Instrução de Serviço, por ser um novo procedimento.
Essa formalização trará segurança aos procedimentos da área. 
Fernando e Muriel, anexo segue um material que levantamos junto com a DCC e o Rafael, quando a
Divisão de Fiscalização ainda estava em fase de concepção. Quando começamos a mapear lá, fomos
com a intenção de mapear o processo de fiscalização, mas como a área ainda não estava criada e
nem procedimentos elaborados, mapeamos o processo de contrato de serviços terceirizados, que
está pronto aguardando as remoções serem executadas para implantarmos no SEI. Ai fizemos esses
rascunhos e croquis sobre os papéis dos atores envolvidos. Precisa incluir o gestor do contrato.
Fiquem a vontade para mexer no arquivo do Bizagi "Fiscalização_Atividades_280319". Precisamos que
nos envie os modelos dos documentos que comporão o processo. 

Para fins de registro, segue o relato de nossa reunião do dia 09/07/2019.

Participantes:

​ Fernando
​ João
​ Vera
​ Roberta
​ Leandro
​ Michelle

Num primeiro momento, foi apresentado o fluxo mapeado para o João e a Vera, com a leitura da base de
conhecimento que foi preparada pela área. O grupo do SEI ressaltou a importância de publicação de uma
instrução de serviço em boletim de serviços, de modo a dar maior embasamento nos procedimentos e
decisões tomadas neste novo processo.

Sobre a data de implantação, a pró-reitora Vera recomendou que seja aguardado a finalização dos ajustes
na estrutura administrativa da universidade, para então ocorrer a implantação. Entretanto, poderíamos
deixar tudo pronto para assim que for possível implantar. Vera demonstrou ainda interesse em participar
do curso do SEI, talvez até sobre uma turma específica para esse processo, que envolvesse também os
fiscais setoriais designados. Michelle ficou de conversar com a Letícia da EGGP.

A próxima reunião, de simulação e homologação, está agendada para dia 16/07/2019, terça-feira,
às 14h, na PROAD. 
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Segue abaixo o check-list do processo. 

Fernando, por favor, não esquecer de nos enviar os documentos apresentados na reunião (base de
conhecimento, planilhas, modelo de despacho e relatório).

Qualquer dúvida, por gentileza, entrar em contato.

Melhorias efetuadas
​ Definição do fluxo, elaboração de passo-a-passo e definição da base de conhecimento;
​ Otimização em assinaturas da alta administração;
​ Como o maior problema com o processo físico de contrato e seu respectivo pagamento

eram os trâmites e o tempo, espera-se grande melhoria neste quesito, tendo em vista
que:
◦ Todos os processos serão relacionados ao processo principal
◦ Processo mensal para cada pagamento, relacionado ao processo do contrato;
◦ Elaboração de parecer de forma digital;
◦ Assinatura digital do contrato;
◦ Redução no custo de papel e mão de obra para abertura de volumes;
◦ Transparência: todos os documentos do processo serão públicos. Atualmente, os

contratos assinados já estão na página da UFF;
◦ Solicitação de parecer PROGER por meio do processo n. 3862/2019-13.

Outras observações

Documentos padronizados
​ Base de conhecimento_v00
​ Manual do usuário_passo a passo_v00
​ Fluxo mapeado_v00
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Alterações – novos versionamentos
Versão 01_v01 em

Versão 02_v02 em
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ATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz de responsabilidades (RACI) departamentalizada

Cód. do
Processo Responsável Aprova Consultado Informado

1. DADOS ESTATÍSTICOS

Dados do processo físico

Tempo estimado
de tramitação

Número médio de
folhas utilizadas

Amostra
considerada

Data da implantação
no SEI

Determinar período e quantidade de processos para coleta de dados, conforme variáveis
definidas.
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Niterói, 16 de julho de 2019.

Responsáveis pela aprovação
Nome Sigla Cargo/Função

Fernando Segalote DGF/PROAD
Muriel Carneiro DGF/AD

Equipe Responśavel pelo trabalho desenvolvido e implantado
Nome Sigla Cargo/Função

Roberta Mendonça GPCA/AD Arquivista
Leandro De Cicco STI
Michelle Martins GPCA/AD Arquivista


